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Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de

las actividades vy

responsables, cumpliéndose con la

implementacion de un control interno preventivo.

Cumplimiento de todas las Direcciones, Jefaturas y unidades
en la Trasferencia documental, para el cumplimiento de Control
Interno, para el respectivo resguardo del patrimonio de la -

EEMPB-. _
Unidad De Archivo

Transferencia Documental: Envio de la documentacién al Archivo Central

-AG-.
Depésito de Archivo: Espacio especialmente equipado y destinado para la conservacion
de los documentos de archivo General -AG-.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

Oficio de solicitud de

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

L ransferencia ScliJI:::li?:r?te ’E:aer?gs:enzila dzfci:(:llrz nf:I s S
documental. -

2 Evalua Espacio Recibe la solicitud y evalia espacio

' Disponible disponible dentro del depésito de Archivo.

Fisico

Evaluacién de Espacio

Responsable de
Archivo

Oficio de Respuesta

De existir espacio fisico para recepcion
de documentos, se mide la cantidad de
espacio y procede el paso siguiente.
NOTA 1: De NO existir espacio fisico
informa a la unidad solicitante mediante
oficio la carencia de espacio fisico y no se
realiza la transferencia. Finaliza el
proceso.

Indica mediante oficio de respuesta la
disponibilidad e informa condiciones y
fecha de la trasferencia documental.

Documental.

Oficio de Transferencia

Unidad
Solicitante

Realiza el Oficio de transferencia
documental, prepara la documentacion y
traslada segun la fecha indicada al
Archivo General -AG-.




Recibe y Coteja la
6. documentacion de
transferencia

ACTIVIDAD

EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL
DE PUERTO BARRIOS
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

RESPONSABLE

Responsable y
Oficial de
Archivo
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Reciben y cotejan con la persona
asignada por la dependencia solicitante
que la documentacion cumpla con las
condiciones establecidas de
transferencia.

NOTA 2: Si cumple con las condiciones
establecidas se recibe la documentacion,
firma y sella de recibido el oficio.

NOTA 2: Si NO cumple con las
condiciones establecidas se indican de
manera especifica qué condiciones esta
incumpliendo con el fin que se apliquen
las medidas correctivas necesarias, se
devuelve el oficio de transferencia y la
documentacion a la persona asignada por
la dependencia solicitante. Una vez
aplicadas las correcciones se continua
desde la actividad 5.

B. CONTROL INTERNO

Identificacion

Codigo

Nombre

Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Afic Mes

Almacenamiento

Disposicion
final

Solicitud de Archivador

Preimpreso |Transferencia| Solicitante |Identificad X X Afio -- - -
Documental o]

) Archivador
- Oficio de | Responsable . =

Preimpreso Respuesta | de Archivo Idengﬁcad X X Afio - | - -
oficio de Archivador

Preimpreso |Transferencia| Solicitante |Identificad| X X Afo - | - -
Documental. o]

C. INDICADORES

Nombre del
indicador

Propésito /
descripcion

Formula de
calculo

Unidad Frecuencia
de de
medida medicion

Meta*

Responsable

1 N/A

N/A

N/A

N/A N/A N/A N/A
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 EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL
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e ORGANIZACION DE FONDOS VERSION: 001-2023
DOCUMENTALES B PAGINA: 2 de 3

Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de
OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la
implementacion de un control interno preventivo. )
Cumplimiento de la organizacién de fondos documentales,
ALCANCE para el cumplimiento de Control Interno, para el respectivo
resguardo del patrimonio de la -EEMPB-.

LIDER DE PROCEDIMIENTO (IR Archivo

Fondos Documentales: Conjunto de documentos de archivo producidas por la -EEMPB-
alo largo de un periodo de tiempo y que se encuentran de forma homogénea, clasificados,
ordenados y descritos segun un cuadro de clasificacién archivistica y base de datos.
Base de Datos de Busqueda: Es una herramienta para recopilar y organizar informacién
o datos estructurados, que normalmente se almacena de forma electrénica para facilitar la
busqueda de los fondos documentales y dentro del depésito de Archivo.

Mapa de Ordenacién Topografica: Instrumento archivistico que describe la ubicacion
fisica del archivo, con la finalidad de tener organizados los fondos documentales y permite
la localizacion fisica en la estanteria de archivos.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Identificar procedencia de la
1 Identificar y Coordinar la Responsable de | documentacién y coordina con el Oficial
g Clasificacion Archivo de Archivo como se realiza Ia
clasificacion.
- . Recibe Instrucciones para Clasificacion
2. | Recibir Instrucciones 'Documental,
Clasificar C!asiﬁca e ingresa en la base Qe datos rzie
3. decumartseion busqueda_ la doqumentamon segun
procedencia de la misma.
. Oficlalide Ubicar dentro del espacio establlecido
4 Ubicar fondo Archivo para cada fondo documental, recibe e
' documental informa donde se ubicara el fondo
= | trabajado. =
. Unifica, traslada y reinstala el fondo
5 Un_lﬁca, traslada y documental en el espacio fisico asignado.
1 reinstala el fondo " :
Sl Y remite la base de datos de blsqueda al
L _|Responsable de Archivo. |




[ ~ EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL | _. _
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ACTIVIDAD

Actualiza mapa

topografico y base de
datos de busqueda

RESPONSABLE

Responsable de
Archivo

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Actualiza el Mapa de Ordenacion
Topograficay base de datos de bldsqueda
con la nueva ubicacién del fondo.

B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento Disposicién
Caodigo Nombre Responsable Ubicacién Fisico Digital Ordenado Afio Mes HE
Base de
- Datos de
Busqueda
Mapa de
- Ordenacion
Topografica

Responsable | Equipo
de Archivo |informatico

X Mensual | -- - -

Responsable| Equipo

de Archivo |informatico X Afio - | - -

C. INDICADORES

Nombre del Propésito / Férmula de Unidad Frecuencia

*
indicador descripcién calculo Nt dPZ d'e_ ; Responsable
medida medicion

1 N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
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Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de las |
OBJETIVO actividades y responsables, cumpliéndose con la implementacion de
un control interno preventivo. S
Cumplimiento de todas las Direcciones, Jefaturas y unidades en Ia
Solicitud y Préstamo de Documento Archivado, para el cumplimiento
ALCANCE : : :
de Control Interno, para el respectivo resguardo del patrimonio de la
-EEMPB-.

Unidad De Archivo

LIDER DE
PROCEDIMIENTO

Base de datos: Es una herramienta para recopilar y organizar informacion o datos estructurados,

que normalmente se almacena de forma electronica en un sistema informatico.

Constancia de Negativa: Documento de control interno que deja constancia de Ia inexistencia
del documento solicitado.

Cédula de Entrega de Documentacién: Documento administrativo de control interno donde se
detalla las condiciones fisicas del documento.

Fondos Documentales: Conjunto de documentos de archivo producidas por la -EEMPB- a lo largo
de un periodo de tiempo y que se encuentran de forma homogénea, clasificados, ordenados y
descritos seguin un cuadro de clasificacién archivistica y base de datos.

Copia de Respaldo: Copia fisica del documento que se entrega.

Cédula de Devolucién de Documentacién: Documento administrativo de control interno donde
se detalla la devolucién del documento Y su condicién fisica.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir oficio de solicitud. Verifica que la informacién
solicitada se encuentre dentro de la base de datos

Solicitante digital.
Verificacion NOTA 1: Si el documento existe dentro de la base de
1 de Oficial de datos, se procede al siguiente paso.
informacion. Archivo/Responsable  NOTA 2: Si el documento NO existe dentro de la base
de Archivo de datos, el responsable de Archivo realiza la

Constancia de Negativa del documento solicitado; firma
y sella de recibido el solicitante y finaliza el proceso.
Registra el egreso del documento en la Cédula de

Registra el Oficial de Entrega de Documentacién CE-001-UA-2022, firmando
2 | egresodel |Archivo/Responsable |ambas partes. Y se procede a buscar el documento
documento. de Archivo donde se encuentra archivados los fondos

_— documentales. |




No. ACTIVIDAD

documento.
TS Losnnc il NN

B. CONTROL INTERNO

Identificacién

Cédigo

Nombre

RESPONSABLE

EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL

- DEPUERTO BARRIOS o
SOLICITUD Y PRESTAMO DE

_ DOCUMENTO ARCHIVADO

‘entrega de inmediato y finaliza el proceso.

Recibe y Oficial de

3 registra el Archivo/Responsable
ingreso de Archivo

4 i Oficial de Archivo

CODIGO: PRO-UA-03-23

VERSION: 001-2023
PAGINA: 3 de 3

o

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
NOTA 3: Sila documentacién solicitada es la original se
especifica la fecha de entrega en la cédula y se realiza
una copia de respaldo de la documentacion entregada.

NOTA 4: Si Ia documentacién solicitada es copia, se

Recibe y registra el ingreso del documento, llenando una
Cédula de Devolucién de Documentacién, firmando
ambas partes. Y se revisa que la documentacion
entregada este completa. 5
Identifica en la base de datos el espacio fisico dentro del
fondo documental donde se encontraba archivado el
documento y se vuelve archivar donde corresponde.

Responsable

Almacenamiento Disposicidn
Ubicacién Fisico Digital Ordenado Afio Mes o

CE-001-UA- gﬁ‘:é‘; - Responsable| Archivador | | ks A T B
2023 Documentacidn. de Archivo Identificado

T | i e Stz < [ [ |2
" | gonce [t st | [T
oo | Ccrate | Resorsae| v |, [T

C. INDICADORES

No

Nombre del
indicador

Propésito /
descripcion

Formula de

Unidad
de
medida

Frecuencia

Meta* de medicion

Aol Responsable
calculo




Codigo|CE-001-UA-2023 |

CEDULA DE ENTREGA DE DOCUMENTACION
RESGUARDADA EN ARCHIVO

Se hace entrega de la documentacion resguardada en la Unidad de Archivo, a la unidad que lo solicita sin oficio; para fines oficiales

establecidos por la unidad que solicita la documentacidn, quedando esta sujeta a toda responsabilidad por el uso queseledeala
documentacién entregada.

Fecha de la Entrega: L —,

Unidad que utilizar4 la documentacidn:

Nombre de quien Entrega: L

Puesto de quien Entrega: L

Nombre de quien Recibe:

Puesto de quien Recibe: I_

Documentacién que se entrega:

Documentacion entregada:

Copia

Original
*De ser entregada la documentacién original queda en total responsabilidad Ia persona quien recibe, el extravio,
perdida y deterioro de la documentacién. Dicha documentacion debers ser entregada a la mayor brevedad posible.

Firma de quien Recibe Firma y sello de quien Entrega

*Esta cédula de entrega se realiza y se llena con fines de Control Interno para la Unidad de Archivo,

para las unidades que incumplan con lo establecido, para la correcta entrega y salvaguarda
de la informacion de la -EEMPB-,




Codigo[CR-002-UA-2023 |

CEDULA DE RECEPCION PARA RESGUARDO
EN UNIDAD DE ARCHIVO

un plazo no mayor de 3 dias habiles despues de recepcionada la documentacidn en esta unidada.

Unidad a la que pertenece Ia
Fecha de la Recepcidn: documentacion;

Nombre de quien Entrega:

Puesto de quien Entrega:

Nombre de quien Recibe:

Puesto de quien Recibe:

Documentacién que se recibe:

Dafio fisico del Papel
Rasgado Doblado Manchado llegible Alteracién

| Otro:

Documentacidn recibia en:

Caja Plastica:
Costal:
Otros:

Sin ningun tipo de proteccién:

Firma de quien Entrega Firma y sello de quien recibe

*Esta cédula de recepcién se realiza y se llena con fines de Control Interno para la Unidad de Archivo,
para las unidades que incumplan con lo esta blecido, para la correcta recepcion y salvaguarda
de la informacién de la -EEMPB-,



S~ Wﬁm W

Cddigo|CD-003-UA2023 |

CEDULA DE DEVOLUCION DE DOCUMENTACION

Se recibe la documentacién entregada a la unidad que solicito ¥ se indica el estado en que devuelve.

Fecha de la Devolucién: L

-

Devolucidén en Tiempo: | Sl
Unidad que utilizé Ia documentacién:

NO

=

Nombre de quien Devuelve: l_

Puesto de quien Devuelve: L

Nombre de quien Recibe: L

Puesto de quien Recibe:

Documentacion que se devuelve:

Estado de la documentacién

Buen Estado Dafio fisico del Papel

Rasgado

Doblado

Manchado llegible

Alteracién

| Otro:

Tipo de Documentacién devuelta:
Copia

Original

*Dado caso la documentacion no cumpla con las condiciones en

por el dafio causado al patrimonio documental de Ia -EEMPB-.

Firma de quien Recibe

que fueron entregadas y se aplicara las medidas correctivas necesarias

Firma y sello de quien Entrega

*Esta cédula de devolucién de documentacién se realiza y se llena con fines de Control Interno para la Unidad de Archivo,
para dejar evidenciado el estado en que devuelve el documento y la devolucién del mismo.




EEMPB

Empresa EIetrica Municipal

LA INFRASCRITA RESPONSABLE DE ARCHIVO DE LA EMPRESA ELECTRICA
MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL
DEPARTAMENTO DE IZABAL

HACE CONSTAR:

Con el seguimiento de la documentacisn del oficio XXXXXX, de fecha XX de
XXXXXX del 202X, me permito inférmale que se procedié a hacer la respectiva
revision de los expedientes que se encuentran fisicamente en resguardo de esta
unidad; dicha busqueda que realizamos con el personal de nuestra unidad nos dio
como resultado negativo y no se encontré ningtn XXXXXXX, a nombre del usuario

con numero de cuenta corriente XXX,

Y, PARA LOS EFECTOS QUE AL INTERESADO CONVENGAN, EXTIENDO
LA PRESENTE, EN PUERTO BARRIO IZABAL, A LOS xxxxx DIAS DEL MES DE
xxxx DEL ANO DOS MIL xxxxx

P.C. Cecilia Dineth Lépez Agustin

Responsable de Archivo
EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE PUERTO BARRIOS

C.c. Archivo

e

rgia eléctrica es barata compardndola con el servicio y beneficio que nos proporciona
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